PENZKEZELESI SZABALYZAT

Magyar Cserkészszovetseg

Budapest, 2023.06.03.



Tartalomjegyzék

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Pénzkezelési szabalyzat célja

1.2. Pénzkezelési szabalyzat hatalya

1.3. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

1.4. A Magyar Cserkészszovetség vagyona

2. Bankszamlén torténd pénzforgalom lebonyolitasa

2.1. Bankszamla nyitasa, vezetése

2.2. Banki utalds inditasa

2.3. Bankkartya hasznalata, nyilvantartasa

2.4. A kértyabirtokos feleldssége

2.5. A bankkartyakkal lebonyolitott tranzakciok elszdmolasa
2.5.1. Vasarlas bankkartyaval
2.5.2. Készpénzfelvétel bankkartyaval
2.5.3. Bankkartya letiltasa, potkartya igénylése

3. Hazipénztar kezelési szabalyok

3.1. A hazipénztar fogalma

3.2. A pénztar nyitvatartasi rendje

3.3. Személyi feltételek és feleldsségi szabalyok
3.3.1.  Pénztaros
3.3.2.  Pénztéar-helyettes
3.3.3.  Pénztarellenor

3.4. A pénztarban elhelyezett készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos
tarolasanak feltételei

3.5. A hazipénztar pénzellatasa

3.6. Elszamolasi eldleg felvétele

4. A készpénzben €s bankszamlan tartott pénzeszk6zok kozotti forgalom
5. A készpénzallomanyt érintdé pénzmozgasok jogcimei és eljarasrendje
5.1. Készpénzalloményt érinté mozgéasok
5.2 Készpénzallomanyt érintd mozgasok eljarasrendje
5.2.1. A kerekités szabdalyai a pénzkezelés soran

5.2.1. Készpénz kezelése a hazipénztarban



6. A készpénz szallitasanak szabalyai
7. A készpénzéallomany ellendrzésekor kdvetendd eljaras, az ellendrzés
gyakorisaga
8. Kiilfoldi pénznem kezelése
8.1. Valuta hasznalata, nyilvantartasa
8.2. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés
9. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje
9.1. A pénzforgalom bizonylataival szemben tdmasztott kovetelmények

9.2. A pénztari befizetések és kifizetések bizonylatolasa



1. Altalianos rendelkezések

1.1. A pénzkezelési szabalyzat célja

A szamvitelrdl szo6lo, tobb alkalommal mddositott 2000. évi C. torvény 14. § (5)
bekezdése eldirja a pénzkezelési szabdlyzat elkészitését. A szabdlyzat elkészitésének
célja, hogy a Magyar Cserkészszovetség (tovabbiakban: MCSSZ) bankszamlain és a
hazipénztarban 1évé készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés modja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés ¢€s nyilvantartds, valamint a bizonylatolas
szabalyszerli formaban torténjen.

A szabalyzat célja mindemellett a jelenleg hatalyban 1év6, tobbszor modositott szamviteli
torvény eldirasainak teljeskorii betartasa, illetve a MCSSZ vagyonanak védelme.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésénél szem eldtt kell tartani a Magyar
Cserkészszovetség foldrajzi és szervezeti eltéréseibdl fakado kiillonbozdségeit, tovabba a
folyamatos, illetve a projekt jelleggel mikodo egységek differencidit. A pénzkezelés
modja azonban - legyen az készpénz vagy banki utalas, forint vagy valuta - minden
érintett esetében meg kell, hogy egyezzen. Ez a mod a pontos, atlathatd és nyomon
kovethetd, kontrollalhaté pénzkezelés. Ennek érdekében a Szabalyzat egységes
elvardsokat és szabalyokat tdmaszt ugy a kozponti irodai mikodéssel, mint a Keriileti
testiiletekkel szemben. A bankszamldkon torténd pénzforgalmat, a bankkartyak
hasznalatat, a hazipénztar kezelését illetben ugyanaz az alapfolyamat minden esetben,
ugyanazon dokumentumok sziikségesek hozza - mely dokumentumok a Szabalyzat
mellékleteként feltiintetett anyagokon kiviil a Bevételi és Kifizetési pénztarbizonylat
tomb (Ko6zponti iroda esetén a Combosoft programban elektronikus), a Kikiildetési
rendelvény elektronikus forméban, a Kiilfoldi kikiildetési rendelvény ¢és

koltségelszamolas nyomtatvany.

1.2. A pénzkezelési szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatalyba 1épésének datumaval a korabban kiadott pénzkezelésre vonatkozo
szabalyok és belso utasitasok hatalyukat vesztik.
A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a MCSSZ valamennyi munkavéllalojara, tovabba
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyekre; targyi hatdlya pedig

kiterjed valamennyi pénzkezelési folyamatra.



1.3. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek
Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok alkalmazésara, a
pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszdmlan torténd tranzakcidkat kell eldnyben
részesiteni. A MCSSZ koteles pénzeszkozeit az altala valasztott bankoknal vezetett
bankszamlain tartani, a készpénzben torténd fizetések kivételével pénzforgalmat lehetdleg

ezeken keresztiil lebonyolitani, s ennek érdekében bankszdmlaszerzédést kotni.

14. A MCSSZ vagyona [1]
A Szdvetség vagyona a szamviteli torvény szerint:

a) bankszamla és hazipénztar,
b) befektetett pénzeszkdzok (befektetési szabalyzat mentén),
¢) sajat tulajdonu ¢€s szerzddés alapjan hasznositott ingatlanok,
d) targyi eszk6zok és
e) gazdasagi tarsasagokban 1évd tulajdonrészek.

Ezekrol az orszagos elndkség évente Osszesitd kimutatast készit. Az

orszagos elnokség évente frissitett leltart vezet a MCSSZ targyi eszkozeirdl.

2. Bankszamlan torténo pénzforgalom lebonyolitasa

2.1. Bankszamla nyitasa, vezetése
A szamlak nyitasara, illetve azok vezetésére vonatkozd szerzédések aldirasara az
orszagos elndk, valamint az orszagos ligyvezetd elnok jogosultak. Az elkiilonitett és
atlathat6 gazdalkodas elvének alapjan a szabdlyzat hatdlya ala tartozd egységek (pl.
Cserkészkertiletek) a f0szamlan beliil 6nallo fizetési alszamlaval rendelkeznek.
A MCSSZ bankszamlaszamainak részletezését jelen szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.
A Magyar Cserkészszovetség Alapszabalyanak 45. § (3) A Szovetség bankszamlai felett
onallé rendelkezési joggal senki nem rendelkezhet. A bankszamlak felett az orszdgos
elndk, az orszdgos iigyvezetd elndk, valamint az orszdgos elndkség jovahagyasaval a
Magyar Cserkészszovetség munkavallaloi és oOnkéntesei (pl.: keriileti elndkségek,

pénziigyi feladatokat végzd megbizott onkéntesek) egylittesen rendelkezhetnek

[1] Az MCSSZ Alapszabalyanak (2021.05.15.) 50.§ 3-4. pontja a Szévetség vagyondnak

meghatarozasara vonatkozoan.



2.2. Banki utalas inditasa

Az atutaldsi megbizassal a kotelezett megbizza a szamlavezetd pénzintézetet, hogy
bankszdmlaja terhére utaljon at a megbizason feltiintetett jogosult javara egy
meghatarozott dsszeget. Az atutaldsi megbizas értékhatara naponta maximum 5.000.000
Ft, azaz Otmilli6 forint lehet. Az Orszagos Elndk, Orszagos Ugyvezetd Elnok, Szovetségi
Igazgatd és Pénziigyi vezetd tekintetében a napi utaldas maximum 10.000.000 Ft azaz
Tizmilli6 forint. Az atutalas értéknap feltiintetésével is benytjthato.

Az atutalasi megbizast a kotelezett a bankszamlajat vezetd pénzintézethez nyujtja be, a
pénzintézet sajat tulajdonti programjan keresztiil, illetve a bank feliiletén, online. Az
utalas végrehajtasahoz 10 pont sziikséges. A fizetési szamlardl, valamint az alszamlakrol
teljesitendd utalasok banki elektronikus feliileten vald rogzitésért, jovahagyasért,

végrehajtasért felelds személyek adatait jelen szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

2.3. Bankkartya hasznalata, nyilvantartasa
A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsdsorban vasarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal fogva a
MCSSZ pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhato.
Azon beszerzések, illetve szolgaltatisok ellenértékének kifizetésére hasznalhatoak a

bankkartyak, melyek azonnali beszerzést, szolgaltatas igénybevételt kivannak.

A hasznalatban 1év0 bankkartyakrdl nyilvantartast kell vezetni az alabbi adatokkal:
e a kartyahoz tartoz6 bankszdmlaszam,
e a kartyabirtokos neve, lakcim
e a kartya sorszdma,
e akartya lejarata,
e akartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténd atadasanak datuma,

e a kartyanak a kartyabirtokostdl torténd bevondsanak idépontja.

A kartyakra vonatkozo nyilvantartas vezetéséért a Pénziigyi osztaly felelOs.



2.4. A kartyabirtokos feleldssége

e A bankkartyat a bankkartya szerzddésben foglalt szabalyoknak megfeleléen

koteles hasznalni, €s a bankkartya Orzésérél a szerzddésben rogzitett
szabalyok szerint gondoskodni,

koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrol elszamolni,
koteles haladéktalanul irasbeli és szobeli bejelentést tenni a bankkartyat
kibocsatdé  pénzforgalmi  szolgaltato, valamint a  kartyafedezeti
szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a hasznalatdhoz
sziikséges egyéb eszkoz adatai harmadik személyhez keriiltek, és azokkal

jogosulatlanul visszaé¢lhetnek.

A kartyabirtokossal nyilatkozatot kell alairatni, amelyben igazolja, hogy

a kartya birtoklasaval, valamint

a kartyahasznalattal,

az Orzéssel,

a letiltassal,

az elszamolassal kapcsolatos kotelezettségeit megismerte €s betartja, illetve

ezek megszegése esetén kdvetendo eljarast tudomasul vette.

A bankkartya atvételi elismervényt jelen szabalyzat 3. melléklete, a nyilatkozatot a 4.

sz. melléklete tartalmazza.

2.5.

A bankkartyakkal lebonyolitott tranzakciok elszamolasa

2.5.1. Vasarlas bankkartyaval

A Kkartyabirtokosnak a kartyaval torténd vasarlds alkalmaval a kartyafedezeti

szamlatulajdonos nevére kiallitott AFA-s szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az

elektronikus elfogadé terminal (POS) altal nyomtatott bizonylathoz.

Az AFA-s szamlat az alabbi vevéi adatokra kell kiallittatni:

Magyar Cserkészszovetség
Adészam: 19006705-2-41
1025 Budapest, Tomorkény u. 3/A

Cserkészkeriiletek esetén lehetdség van a bejegyzett telephely cimére kialltatni az

AFA-s szamlat.



A kartyabirtokosnak a vésérlast igazol6 AFA-s szamlat és a bankkartyaval tortént
fizetést igazold bizonylatot 5 napon belill, de legkésébb vonatkoz6 honapot kovetd
hoénap 10.-ig elektronikus formaban fel kell tolteni, majd eredeti példanyat vonatkozé
honapot kovetd honap 12.-ig at kell adni a Pénziigyi osztaly részére, aki a Bizonylati

rend el6irdsa szerint gondoskodik a nyilvantartasba vételrol.

2.5.2.  Készpénzfelvétel bankkartyaval

A bankkartyarol torténd készpénz felvétel a hazipénztar keretének feltoltésére szolgal.
Ebben az esetben a pénzfelvétel megtorténtét kovetdé 2 munkanapon belil - a
bankjegykiad6 automata 4ltal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatoldsaval —

pénztaros a felvett készpénz Osszegét bevételezi a hazipénztarba.

2.5.3.  Bankkartya letiltasa, potkartya igénylése

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjék, vagy kikeriil az
ellendrzési korbdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a jelen szabalyzat
2.4 pontjdban meghatarozott modon. A kartyabirtokosnak a kartya letiltasanak
megtorténtét azonnal jelezni kell a Pénziigyi vezetd felé. A letiltas tényérdl levélben,
vagy e-mailben haladéktalanul tajékoztatni kell a kartyat kibocsatd bankot.
A letiltott kartya poétlasa, valamint a potlolagos kartya igénylése a szamlavezetd bank
iizletszabalyzata alapjan torténik.
Potkartya igénylés torténhet az alabbi esetekben:

e clvesztés, ellopas,

e PIN kod elfelejtése,

e rongalddas, sériilés.
Amennyiben a szdmlatulajdonos potkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a PIN
kod atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos médon torténik.
A potolt, lecserélt kartya adatainak a kartyanyilvantartason torténd atvezetéséhez a
kartyabirtokos koteles a potkartya atvételét kovetd 5 munkanapon beliil az adatokat
bejelenteni a bankkartya nyilvantartas vezetéséért felelds személynek. A valtozas

atvezetéséért a bankkartyak nyilvantartasat végzo személy felelds.



3. Hazipénztar kezelési szabalyok

3.1. A hazipénztar fogalma

A hazipénztar a MCSSZ miikodéséhez sziikséges készpénz, tovabba egyéb értékek (szigoru

szamadast nyomtatvany stb.) kezelésére, megdérzésére, valamint forgalmanak lebonyolitasara

kijelolt helység, vagy helyiség rész.

A hazipénztarban kell kezelni

a fizetési szamlardl felvett készpénzt,

a készpénzben teljesitett befizetéseket,

a pénzforgalmi betétkonyveket,

a fizikai értékpapirokat,

a szigoru szamadas ala tartoz6 nyomtatvanyokat,

¢s az egyéb értékeket.

3.2. A
HéLo:
Kedd:

Szerda

kozponti pénztar nyitvatartasi rendje
10-14
10-14

: 10-14

Cslitortok zarva

Péntek
Cim: 1

3.3.8z

zarva

025, Budapest, Tomorkény utca 3/a

emélyi feltételek és felelosségi szabalyok

3.3.1. Pénztaros

A hazipénztart a pénztaros 6nalloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megorzése,

valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok ¢és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

a készpénz sziikséglet felmérése,

a készpénz igénylése,

részvétel a készpénz bankban torténd felvételében,
fizetési szamlardl felvett pénz bevételezése,

a pénztarban tartott készpénz és értékek szabalyszerli kezelése,



e megorzeése,

e a hazipénztarral kapcsolatos bizonylati rend betartasa,

e a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztarba befizetett
Osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

e apénztarzarlatra vonatkoz6 eldirdsok betartasa,

e anyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,

e apénztarjelentés vezetése, havi zarasa.

3.3.2.  Pénztaros-helyettes
A pénztarost tavolléte esetén a pénziigyi vezetd helyettesiti.
A pénztaros helyettesének — amennyiben elldtja a pénztarosi teenddket — a 3.3.1.
pontban leirt feladatokat kell elvégezni. A pénztaros helyettesitésének iddszakaban —

a pénztaroshoz hasonldéan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli.

3.3.3.  Pénztar-ellenor
Feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének ¢s a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése. A pénztarra
vonatkoz6 biztonsdgi eldirasok betartasanak és a pénzszéllitassal kapcsolatban
megjelolt szabalyok betartdsdnak ellendrzése.

A pénztarellendri feladatokat a pénziigyi vezeto latja el.

3.4. A pénztarban elhelyezett készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos
tarolasanak feltételei

A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi

készpénzforgalom nagysagat. A pénzmegOrzés €s tarolas feltételeit mindig a tényleges

zard allomény szerint kell biztositani.

A hazipénztarban levé készpénz, illetve az ott tarthatdo értékek megdrzése

vaskazettaban torténik.

3.5. A hazipénztar pénzellatasa
A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
fizetési szamlarol felvett készpénz utjan biztosithato.
A kozponti pénztarban tarthatd készpénz kerete 500 000 Ft, azaz Otszazezer forint.

Amennyiben a keret 250 000 Ft ald csokken, Gigy pénztaros e-mailben jelzi azt a



pénziigyi vezetdnek és a szovetségi igazgatonak, majd a fészamlarol bankkartyas
készpénzfelvétel utjan kiegésziti a hazipénztarban 1évd készpénz értékét 500 000
Ft-ra. Abban az esetben, ha a pénztirba egyéb befizetés torténik (pl. bérleti dij,
adomdany stb.), gy a teljes keret 0sszege maximum 1.000 000 Ft, azaz egymillid
forint lehet. A keret feletti 0sszeget pénztaros bevételezés utan 2 munkanapon beliil
befizeti a fizetési szdmlara.

A cserkészkeriiletek hazipénztarban tartott készpénz maximalis 0sszege pénztarban
tarthatd készpénz kerete 500 000 Ft, azaz Otszazezer forint. A keret feletti dsszeget

pénztaros bevételezés utan 2 munkanapon beliil befizeti a fizetési szamlara.

3.6. Elszamolasi eléleg felvétele

Készpénzt elszamolésra, azaz eldlegként csak névre szoldan, olyan engedélyezési
dokumentum (jelen szabalyzat 5.sz. melléklete) alapjan lehet kifizetni, melyen az
Osszeg, az Osszeg rendeltetése és az elszdmolds hatarideje is fel van tiintetve.
Amennyiben nyilvanvalovéa valik, hogy az elszdmolasra kiadott Osszeg a célnak
megfelelden nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.
Pénzt elszamolasra a pénztarbol az alabbi célokra lehet kiadni:

® Dbeszerzésre,

e szolgaltatas igénybevételére,

e kikiildetési koltségre,

e kisebb kiaddsokra (reprezentacids koltség, postakoltség stb.),

e cgy¢b nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitésére.
A bevételi és a kiadasi bizonylaton minden esetben fel kell tiintetni az utalvanyozott
alapbizonylat szamat. A kifizetést a pénztaros aldirasaval, a pénz atvételét a felvevd
szintén alairasaval igazolja.
Az elszamolasra kiadott 0sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
sziikséges mértéket. Elszamolasra pénzt csak személyre szoldan, bizonylat alapjan
lehet kifizetni, melyen az Osszeg rendeltetése fel van tiintetve. Az elszamolésra
kiadott 6sszeggel 30 napon beliil el kell szdmolni.
Ha ugyanaz a személy elszadmolasra ijabb Osszeget vesz fel, a korabban felvett
Osszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az elszdmolési hataridd még nem telt le. A

befizetendd és felveendd Gsszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani.



Az elszamolasra kiadott 0sszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezd

adatokat kell tartalmaznia:

a pénzt felvevo dolgozo / onkéntes neve,

a pénz felvételének idopontja,

a kiadasi pénztarbizonylat szdma,

a felvétel jogcime (anyagvasarlas, lizemanyagkoltség stb.),
az elszamoldasra felvett 6sszeg,

az elszamolés hatérideje,

az elszamolas tényleges idopontja,

a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,

a bevételi bizonylat sorszama.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitliztt hataridéig nem szamol el, a nyilvantartas

vezetdje koteles err6l a pénziigyi vezetdt/ Szovetségi igazgatot haladék nélkiil

értesiteni.

4. A készpénzben és bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

A készpénzben €s bankszamlan tartott pénzeszk6zok kozotti forgalom elsdsorban:

e Dbankszamlarol torténd készpénzfelvétel utjan torténik a hazipénztar pénzelldtasnak

biztositasa céljabol,

e valamint a hazipénztarban elhelyezett (a zar6allomany maximalis értékét meghalado,

illetve a készpénzben beszedett, de bankszamlan keresztiil utalasra keriild kifizetések

Osszegel) pénz befizetése utjan valdsul meg.

A készpénzben ¢és bankszamlan tartott pénzeszk6zok kozotti forgalom részletszabalyait a

jelen szabalyzat 2.5.2. és 3.5 pontjai tartalmazzak.



A készpénzallomanyt érint6é pénzmozgasok jogcimei és eljarasrendje

5.1. Készpénzallomanyt érinté mozgasok
Készpénzallomanyt érintd kifizetések lehetnek:

e fizetési szamlékra készpénz befizetése,

e utodlagos elszamolasig kiadott 6sszegek kifizetése,

e dolgozoi / onkéntesi megeldlegezéssel torténd beszerzések,

e cgyéh

Készpénzallomanyt érintd bevételek lehetnek foként, de nem kizardlagosan:
e fizetési szamlakrol felvett készpénz befizetése,

e készpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértéke,

e szolgaltatasok, rendezvények helyszinén beszedett 6sszeg, adomany,

e ingatlan hasznositas dija (bérleti dij),

e az utolagos elszdmolasra kiadott 6sszeg visszafizetésének értéke,

e cgyéh

5.2. Készpénzaillomanyt érintd mozgasok eljarasrendje

5.2.1. A Kkerekités szabalyai a pénzkezelés soran

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha
a fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzddik, akkor az
alabbiakban meghatdrozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetendd Osszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

- a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forintt6l 9,99 forintig végzddo Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz0do Osszegre kell kerekiteni.



5.2.2 Készpénz kezelése a hazipénztarban

-A pénztarban nem fogadhat¢ el:

hianyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy,

olyan érme, amelyrél nyilvdnvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes
kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos rongélas miatt) vesztett
sulyabol vagy sériilt meg.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1€évo pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizetOktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek ¢és pénzérmék valddisdganak ¢és forgalomképességenek
megallapitasat a kovetkezd eldirasok megtartasaval kell elvégezni:

Valédinak ¢€s forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar K6zlonyben kozzétett
hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisgyanus bankjegyet
vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyzOkonyvben meg
kell hallgatnia arra vonatkozo6an, hogy hol, kitdl és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis vagy hamisgyanus pénz atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni.

A pénztaros a pénztarban levo pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

6. A készpénz szallitasanak szabalyai

A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd elvételére, illetve

szallitasara:

1 000 000 Ft-ig a pénztaros,

1 000 000 Ft- 5 000 000 Ft kozotti 0sszeg esetén a pénztaros és a Pénziigyi vezetd
altal kijeldlt 1 személy (6sszesen 2 £0),

10 000 000 Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros és a Pénziigyi vezetd altal kijelolt 2
személy (6sszesen 3 f0) jogosult.

Az 1000 000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.



o A készpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb idén beliil, de legkésdbb a felvétel napjan a
pénztarba kell szallitani.

® A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett
készpénzért, amelyet irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni jelen szabalyzat melléklete
szerinti formdban ¢és tartalommal. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
nem helyezték, ¢és a pénztaros az 0Osszeg bevételezésére vonatkozo bevételi

pénztarbizonylatot el nem készitette.

7. A Kkészpénzallomany ellenérzésekor kovetendo eljaras, az ellendrzés

gyakorisaga

A hazipénztar pénzkezelését rendszeresen, legalabb havonta ellendrizni kell. A pénztari
nyilvantartasokat, illetve a pénz meglétét a pénziigyi vezetd, a szovetségi igazgatd, az
orszagos elnokség tagjai, a szdmvizsgalo bizottsag tagjai, valamint a feliigyeldbizottsag
tagjai barmikor ellendrizhetik. Az ellendrzés lehet rendszeres és esetenkénti is. Az
ellendrzés feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellen6rzését a pénzkezeléssel megbizott személy mindig a
kifizetés eldtt koteles elvégezni. Ellenérzés soran vizsgalni kell, hogy a
pénztarjelentésben szerepld adatok megegyeznek-e az alapbizonylaton kidllitott
adatokkal. A pénzkezeléssel megbizott személy, illetve az ellendr csak biintetlen el6életii

személy lehet.

8. Kiilfoldi pénznem kezelése

8.1. Valuta hasznalata, nyilvantartasa

e A valutat a forint készpénztdl elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.

e Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1évé kiilfoldi fizetési eszkozok értéke
valutanemenként és forintban is megallapithato legyen.

e A valutapénztarba torténd befizetésekrdl valuta bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekrél pedig valuta kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani és ezen
bizonylatok alapjan valuta pénztarjelentést kell vezetni, amelyet a napi pénztarjelentés

mintajara kell elkésziteni.



e A valuta pénztarjelentést havonta kell lezarni.

e A pénztarba bekeriilld valutakészletet a bekerlilés napjara vonatkozo
devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.

e Ez alol kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett 6sszegben kell felvenni, €s
amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot
meghatarozni.

e A valuta kifizetések Ft 6sszegét FIFO modszer alkalmazasaval kell meghatarozni.

8.2. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

e A Kkiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas,
valamint a devizaszamlar6l vald valutafelvétel sordn a devizakorlatozasok
megsziintetésérdl, valamint egyes kapcsolodo torvények modositasarol szolo 2001.
évi XCIIL. torvény eldirasait kell alkalmazni.

e A kiilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrdl a kikiildetés befejezését
kovetd 8 munkanapon beliil az érintett személy koteles elszdmolni. Az elszadmoldsra a
,,Kilfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas” nyomtatvanyt kell hasznélni.

A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni a pénztéarba.

9. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje

9.1. A pénzforgalom bizonylataival szemben timasztott kovetelmények

A hatélyos eldirasok szerint a készpénz kezeléséhez kapcsolodo bizonylatokat szigorii
szdmadasi kotelezettség ala kell vonni, a szigori szamadasi kotelezettség a
bizonylatot kibocsatot terheli. A készpénzforgalomhoz kapcsolddo bizonylatnak ennek
megfelelden legalabb tartalmaznia kell az azonositészamot, a készpénzforgalom datumat,
az atado és az atvevO nevét, a jogcimet, az Osszeget és a pénznemet, a sziikséges
hivatkozasokat, valamint a bizonylat hitelesitését szolgalo jelzést.

A bankszamlan bonyolitott pénzforgalom bizonylataival szembeni kovetelményeket a

vonatkoz6 jogszabalyok megfeleléen szabalyozzak.



9.2. A pénztari befizetések bizonylatolasa

A pénztari bevételezések dokumentalasat szolgalja a
e bevételi pénztarbizonylat szigori szamadasra kotelezett, harompéldanyos szabvany
nyomtatvany tomb, vagy

e szamitdgépes uton eldallitott bizonylat.

A bevételi bizonylat tartalma a kdvetkezo:
e a bevétel kelte,

® asorszam,

® a csatolt bizonylat szdma,

e a befizetett 0sszeg, szammal és betilivel,
e a befizetés jogcime,

® az Osszeg atvételét igazold pénztarosi alairas.

Nyomtatvany tomb hasznalatakor a bevételi pénztarbizonylatot atirassal, 3 példanyban kell
kiallitani. Az elsé példany a konyvelési bizonylat, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat. A masodik példany a nyugta, a befizetés teljesitését igazold elismervény,
amelyet a befizetonek at kell adni. A harmadik a t6példany, amely a tombben marad, azt

igazolasul a pénztaros Orzi meg.

9.3. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

A pénztarbol kifizetést teljesiteni
e kiadasi pénztarbizonylat kiallitasaval, mely szigorGi szamadasra kotelezett,
harompéldanyos szabvany nyomtatvany tomb, vagy

e szamitogépes uton eldallitott bizonylat alapjan lehet.

Kifizetéskor a kiadasi pénztarbizonylatra a kovetkezoket kell feljegyezni:
e a kifizetés kelte,
® asorszam,
® a csatolt bizonylat szdma,
e a kifizetend6 Osszeg, szammal és betlivel,
e akifizetés jogcimének rovid megjeldlése,

® a pénztaros alairasa,



e az utalvanyoz¢ aldirasa,

e apénzfelvevd neve, aldirdsa és személyi azonosito adatai.
Pénztarjelentés készitésekor az els6 példany a konyvelési bizonylat, ehhez kell csatolni a
pénztari alapbizonylatokat. A masodik példany a tépéldany, mely nyomtatvanytomb

hasznalatakor a tombben marad.



Pénzkezelési szabalyzat 1. szamu melléklete - A MCSSZ bankszamlaszamai

Tipus Megnevezés Bankszamlaszam

Fészamla Fészamla 10918001-00000071-76940002
Alszamla EUR szamla 10918001-00000071-76940026
Alszamla Adomany szamla 10918001-00000071-76940033
Alszamla CSMOBIL 10918001-00000071-76940040
Alszémla I Cserkészkertilet 10918001-00000071-76940057
Alszémla Lechner Odon Projekt 10918001-00000071-76940071
Alszamla FORUM 10918001-00000071-76940088
Alszamla Téry Odon Projekt 10918001-00000071-76940095
Alszamla VK Vezetoképzés 10918001-00000071-76940105
Alszamla Egyedi programok 10918001-00000071-76940112
Alszamla OKB Kiiliigy 10918001-00000071-76940129
Alszamla Téaborkereszt 10918001-00000071-76940136
Alszamla Dzsembori 10918001-00000071-76940143
Alszamla X Cserkészkertilet 10918001-00000071-76940150
Alszamla IX Cserkészkeriilet 10918001-00000071-76940167
Alszamla EFOP136 Imre herceg 10918001-00000071-76940174
Alszamla EFOP135 Mesélj Nagyi / 10918001-00000071-76940181

NEK

Alszamla II Cserkészkeriilet 10918001-00000071-76940198
Alszamla I Cserkészkertilet 10918001-00000071-76940208

Alszamla

IV cserkészkeriilet

10918001-00000071-76940215




Alszamla

V cserkészkeriilet

10918001-00000071-76940222

Alszamla VI Cserkészkertilet 10918001-00000071-76940239

Alszamla VIII Cserkészkertilet 10918001-00000071-76940246

Alszamla EFOP1121 Lépj at a 10918001-00000071-76940253
hataraidon

Alszamla USD Dzsembori 10918001-00000071-76940260

Alszamla Gyermekvédelem 10918001-00000071-76940277




Pénzkezelési szabalyzat 2. szamu melléklete - Online banki jogosultsagok

Az UniCredit Bank altal nyujtott online banki szolgaltatashoz kapcsolddo

jogosultsagok listajat és adatait a kovetkezd linken elérhetd tablazat tartalmazza:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/ 1HhBzWyx6kbs0f5SmrHO0ZK XnzaB50SnO-eblk9 vOOQ3QU/e

dit?usp=sharing


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1HhBzWyx6kbs0f5mrH0ZKXnzaB5OSnO-ebIk9_vQQ3QU/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1HhBzWyx6kbs0f5mrH0ZKXnzaB5OSnO-ebIk9_vQQ3QU/edit?usp=sharing

Pénzkezelési szabalyzat 3. sz. melléklete - Bankkartya atvételi elismervény

BANKKARTYA ATVETELI ELISMERVENY

ANYJANCVE: o nvrenreereeneeaeeeineeineannannns
sziiletési helye, ideje: ..o, ,
alairdisommal igazolom, hogy a Magyar Cserkészszovetség tulajdondban 1évo

bankszamlahoz torténd hozzaférést biztositd bankkartyat hasznalatra atvettem.

A bankkartya adatai:

Kibocsatd bank neve: ...........cooiiiiiiiiiii
Bankkartya birtokos neve: ............cooiiiiiiiiii,
Bankkartya szama: ...
Ervényességi ideje: .......oouveiueiieiieeieeie el

Bankszamla szama: ........oooiiiiiii

Alulirott tudomasul veszem, hogy a kizardlagos kezelésembe adott bankkartya
hasznalatanak szabdlyait megismertem, annak kezeléséért teljes anyagi felel0sséggel

tartozom.



Tudomasul veszem, hogy az anyagi feleldsség a biintetd és fegyelmi feleldsséget nem
érinti. A bankkartya kezelés szabalyait a Magyar Cserkészszovetség Pénzkezelési

szabalyzata tartalmazza, melyet megismertem.

atado: atvevo:

pénztaros aldirdsa bankkartya birtokos aldirasa

Készilt: 2 példanyban
Kapjak: 1 példany: atvevd (bankkartya birtokos)
1 példéany: atadd (pénztaros)



Pénzkezelési szabalyzat 4. sz. melléklete - Felelosségvallalasi nyilatkozat bankkadrtya

atveteléehez

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT BANKKARTYA
ATVETELEHEZ

Alulirott.......oooo

Szil.......... e

ANYJANEVE...ooiiiiiii i,

Lakeim.....ooooeviiiiiiiii

Személyig. szdma....................oeeenl

a Magyar Cserkészszovetség alkalmazottjaként / Onkénteseként biintetd jogi
felelosségem

tudataban kijelentem, hogy az atvett.................... sz. bankkartyaval torténd
vasarlasokért, a bankkartyaval felvett készpénz kezeléséért, tarolasaért, a Magyar
Cserkészszovetség pénztaraba torténd atadasaért/elszamolasaért teljes anyagi ¢€s
munkatigyi feleldsséget vallalok.

A bankkartya elvesztésébdl, az azonositdo kod (PIN) illetéktelen személyhez vald
keriilésébdl a Magyar Cserkészszovetséget érd esetleges karért anyagi feleldséget
vallalok.

A Dbankkartya elvesztését, az azonosito kod (PIN) illetéktelen személyhez vald

keriilését a banknak, valamint a Pénziigyi vezetonek azonnal jelentem.

kartyabirtokos alairdsa



Pénzkezelési szabadlyzat 5.sz. melléklete - Elszamoldasi eldleg felvétele

SOrszam: .......ccceveveeriieniiiinieene

Az igényl0 szervezeti egyS€g MEGNEVEZESE. ....ouvenueereeenreaneenneeneannnn

Kelt: v ) ereeereeeeanes €V et ho ..o nap
ELSZAMOLASI ELOLEG FELVETELE

Kérem

.............................................................. TESZETEC.....evvvvvvveeerererrereersssssssssssssnnnnnenen B L, AZAZ

............................................................................................................................. forintot

........................................................................................................................... jogcimen

utolagos elszamolasi kotelezettséggel kiadni.

Az elszamolas hatarideje:

az igénylod szervezeti egység vezetdjének aldirasa



